Zarzadzenie Nr 28/ 06
Wojta Gminy Jednorozec
z dnia 12 lipca 2006 r.

W sprawie przyjecia procedury corocznego przegladu i monitoringu ,,Kodeksu Etyki
Pracownikéw Urzedu Gminy w Jednorozcu™ prowadzonych przez spolecznosé lokalna i
pracownikéw Urzedu.

Na podst. art. 31 ustawy z dnia 8 marca 1990 r. o samorzadzie gminnym (Dz.U. z 2001 r. Nr
142, poz. 1591 z pdzn. zm.) zarzadzam, co nastepuje:

§ 1.
Celem przegladu 1 monitoringu .. Kodeksu Etyki Pracownikow Urzedu Gminy w Fednorozcu”,
zwanego dalej ,Kodeksem”, jest podniesienie przejrzystosci dziatanmia Urzedu Gminy w
Jednorozeu, zwanego dalej ,,Urzgdem”, w tym upowszechnienie tre$ci Kodeksu wsrod
spotecznosci lokalnej, rzeczywiste ksztaltowanie postaw etycznych pracownikéw Urzedu,
podniesienie prestizu pracownikéw, jako zespolu oséb, ktore cheg pracowaé w oparciu o
zasady zawarte w Kodeksie.

§ 2.

Osoba odpowiedzialna za coroczne przeprowadzanie przegladu i monitoringu Kodeksu
jest sekretarz gminy Jednorozec.

§ 3.

Coroczny przeglad i monitoring Kodeksu nalezy przeprowadzi¢ z uwzglednieniem

nastgpujacego trybu i zasad:

1) przygotowanie 1 przekazanie do wiadomosci publicznej mieszkancéw Gminy na co
najmniej miesiac przed rozpoczgciem badan ankietowych informacji o przystapieniu do
przegladu 1 monitoringu Kodeksu wraz z anonimowa ankieta, odwolujaca sie do tresci
Kodeksu, pomocna w analizie Kodeksu, adresowana do spotecznosci lokalnej — wzor
ankiety stanowi zatacznik nr 1 do niniejszego zarzadzenia;

2) przez przekazanie do wiadomosci publicznej mieszkancow Gminy informacji i ankiety, o
ktérych mowa w pkt. 1, nalezy rozumieé:

a) wywieszenie na tablicy informacyjne] Urzedu i na stronie internetowej Gminy,

b) udostgpnienie na stronie internetowej gminy (z mozliwoscia pobrania do druku tresct
ankiety i przestania jej drogg elektroniczng)

c¢) udostepnienie w holu Urzedu (z mozliwoscia wrzucenia ankiety do urny ustawione;j
obok tablicy informacyjnej Urzedy;

3) przeprowadzenie badan ankietowych w$rdd klientéw Urzedu oraz organizacji spotecznych
w okresie co najmniej 2 tygodni w miesigcu maju kazdego roku;

4) opracowanie w terminie 7 dni od przeprowadzenia badan raportu - wynikéw badan
przegladu spotecznego Kodeksu i przedlozenie go Wojtowi Gminy oraz przekazanie do
publicznej wiadomosci mieszkancéw (na tablicy informacyjnej Urzedu i na stronie
internetowej gminy);

5) przeprowadzenie, najp6zniej w ciagu tygodnia od terminu, o ktérym mowa w pkt 4,
spotkania dyskusyjno-szkoleniowego z pracownikami Urzedu, w trakcie ktérego sekretarz
gminy:

a) przedstawi wyniki przegladu spolecznego na temat tekstu Kodeksu i jego zgodnosci
z praktyka w Urzedzie,

b) przekaze do wypehienia w ciagu dwoéch dni ankiete adresowana do
pracownikow Urzedu - wzér ankiety stanowig zataczniki nr 2 do niniejszego
zarzadzenia;

6) opracowanie, najpdzniej w ciagu tygodnia od terminu, o ktérym mowa w pkt. 5 lit. b),
raportu, wynikow badan przegladu wewnetrznego Kodeksu i zapoznanie z nim
pracownikéw Urzedu.



§ 4.
1. Przygotowanie raportu polega na opracowaniu wynikéw analizy wypelionych ankiet i
opracowaniu wnioskéw dotyczacych ewentualnych zmian w Kodeksie.
2. Wprowadzenie ewentualnych zmian do tresci Kodeksu nastepuje z udziatem i w
uzgodnieniu z pracownikami Urzedu.

§ 5.
Przeglad Kodeksu za dotychczasowy okres jego funkcjonowania nastapi w miesiacu lipcu

2006 1.
§ 6.

Tres¢ procedury przegladu i monitoringu Kodeksu stanowi — w uzgodnieniu z pracownikami
Urzedu - integralng czgsé , . Kodeksu Etyki Pracownikéw Urzedu Gminy w Jednorozeu™.

§7.

Wykonanie zarzadzenia powierza si¢ Sekretarzowi Gminy Jednorozec.

§8.

Zarzadzenie wchodzi w zycie z dniem podpisania.
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ANKIETA

Zalacznik nr 1

do zarzadzenia nr 28/06
Wéjta Gminy Jednorozec
z dnia 12 lipca 2006 1.

Badanie sondazowe klientéw Urzedu Gminy w Jednorozcu dot. funkcjonowania
Kodeksu Etyki Pracownikéw Urzedu Gminy w Jednorozeu
W zwigzku z opracowaniem procedury corocznego przegladu i monitoringu Kodeksu

Etyki Pracownikéw Urzedu Gminy w Jednorozeu, prosimy o wypehienie ponizszej ankiety.
Uzyskane wyniki pozwola na podniesienie jakosci pracy pracownikéw Urzedu oraz beda dla
pracownik¢w wsparciem w realizowaniu standardéw etycznego postepowania.

Prosimy o zaznaczenie za pomoca litery ,X” wlasciwej odpowiedzi, a takze

1) Czy Pan/i wie, ze pracownicy Urzedu
Gminy w Jednorozcu opracowali i przyjeli do
realizacji Kodeks Etyki?

LdTAK [CINIE
2} Czy Pan/i zna tre$¢ Kodeksu Etyki?

LITAK [ONIE
3) Czy istnienie Kodeksu, okreslajacego wartosci
1 standardy postepowania pracownikow jest
potrzebne?

O TAK [ONIE
4) Jesdli zna Pan/i tre$¢ Kodeksu, to czy jego
tresc jest wyczerpujaca?

O TAK [INIE
Jesli NIE, to co by Pan/i dodal/a?

5) Czy pracownicy Urzedu przy podejmowaniu
decyzji kieruja sie zasadami zawartymi w
Kodeksie?

[ TAK [OINIE
6) Jak ocenia Pan/i terminowo$¢ i sprawnosé
zalatwiania spraw w Urzedzie?

[T B. DOBRZE

[0 DOSTATECZNIE [ ZLE
7) Czy jakos$¢ §wiadczonych ushug przez
pracownikéw Urzedu zaspokaja Pana/i
oczekiwania?

LI TAK [INIE

[0 DOBRZE

wpisanie swoich uwag. Ankieta jest anonimowa i dobrowolna.

8) Czy Pana/i zdaniem pracownicy Urzedu
a) sg bezstronni w wykonywaniu zadan -
obowiazkéw?

I TAK [JNIE
Jesli NIE, to co by Pan/i dodal/a ............

b) sumiennie wykonujg powierzone im z:

[JTAK [ONIE
¢) sa zyczliwi i uprzejmi wobec klientov

O TAK [INIE
d) sa kompetentni w prowadzonych prze
sprawach?

LI TAK [INIE
¢) kreujg dobre imi¢ Urzedu Gminy?

[0 TAK [INIE
Jesli NIE, to co by Pan/idodal/a .............

f) kieruja sie interesem spolecznosci Joks

LI TAK [ONIE
Jesli NIE, to co by Pan/i dodat/a ..............

2) sa lojalni wobec Wojta Gminy/Rady
Gminy/swoich zwierzchnikow?

LI TAK [INIE
Jesli NIE, to co by Pan/Pani dodata...........

Dzigkujemy za wypelnienie ankiety!

Ankiete po wypetnieniu prosimy wrzucié¢ do urny znajdujacej sie w holu Urzedu Gminy (na pigtrze).



Zalaernik nr 2

do zarzadzenia nr 28 / 06
Wojta Gminy Jednorozec
z dnia 12 lipca 2006 r.

ANKIETA

Badanie opinii pracownikéw Urzedu Gminy w Jednorozeu nt. funkcjonowania Kodeksu
Etyki Pracownikéw Urzedu Gminy w Jednorozcu.

W zwiazku z przystapieniem do opracowania procedury corocznego przegladu i
monitoringu Kodeksu Etyki Pracownikéw Urzgedu Gminy w Jednorozeu, proszg o
wypelnienie ponizszej ankiety. Uzyskane wyniki postuza do oceny funkcjonowania Kodeksu
Etyki Pracownikéw Urzedu Gminy w Jednorozeu.

Prosimy o podkreslenie whasciwej odpowiedzi, a takze wpisanie swoich uwag.
Ankieta jest anonimowa.

1. Czy Pan/i uwaia, ze istnienie Kodeksu Etyki Pracownikéw Urzgdu Gminy w Jednorozcu
jest potrzebne?

[l TAK LI NIE

2. Czy wykonujac swoje obowiazki stosuje si¢ Pan/i do treéci Kodeksu?

L TAK LI NIE

3. Czy Pana/i zdaniem pracownicy Urzedu kierujq si¢ zasadami zawartymi w Kodeksie?

L] TAK LI NIE

Jesli NIE, to co by Pan/i chcial/a na ten temat poWICZIEE ...voorccmreciciiiiiiiiiiininee

4. Czy tre$¢ Kodeksu jest wyczerpujaca?

[0 TAK LI NIE

Jesli NIF, to co by Pan/i zmienil/a lub dodal/a ...

Dzigkuj¢ za wypehienie ankiety!



